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คํานํา 

 

คูมือการปฏิบัติงานของกองชางฉบับนี้ เปนคูมือการปฏิบัติงานซ่ึงกองชางองคการบริหารสวนตําบล

บานเกาะ ไดจัดทําข้ึน เพ่ือสําหรับใหขาราชการและลูกจางภายในกองชาง ใชศึกษาและนําไปปฏิบัติงานเพ่ือ

ประสิทธิภาพในการดําเนินงาน คูมือการปฏิบัติงานของกองชาง ซ่ึงในเอกสารนี้ไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอน 

ในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐาน คุณภาพงาน เปน

มาตรฐานในการปฏิบัติงานขาราชการและลูกจางของกองชาง ใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ ซ่ึงตอบสนอง

ความตองการของผูรับบริการและประชาชนเปนสําคัญ คณะผูจัดทําจึงหวังเปนอยางยิ่งวา ขาราชการและ

ลูกจางของกองชาง จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษา และนํามาใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ บรรลุตามหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบลท่ีไดระบุไวในพระราชบัญญัติสภาตําบลและ

องคการบริหารสวนตําบลตอไป 
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  ๑ 

         สวนท่ี ๑ 
    ความเปนมา วัตถุประสงค 

 

ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 

เพ่ือเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององคการบริหารสวนตําบลบานเกาะ รวมท้ังลดปญหา

ความซํ้าซอนและมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน กองชางองคการบริหารสวนตําบลบานเกาะจึงไดจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีความครบถวนถูกตองและมีความเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน 

วัตถุประสงค 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน (Work  Manual) เปนเครื่องมือท่ีสําคัญอยางหนึ่งในการทํางานท้ังระดับ

หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานในหนวยงานนั้นๆ อยางเปนระบบ 

และครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน 

การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ท้ังนี้ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ดําเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามท่ี

จําเปน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน 

ขอบเขต 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกองชางองคการบริหารสวนตําบลบานเกาะ ประกอบดวยภารกิจท่ี

ปฏิบัติและหนาท่ีรับผิดชอบตางๆ ภายในกองชาง ซ่ึงแบงออกเปน  ๒  ฝาย  ๑  งาน ประกอบดวย 

๑.ฝายโยธา 

 ๑.๑.งานกอสราง 

 ๑.๒ งานสาธารณูปโภค 

 ๑.๓ งานไฟฟาสาธารณะ 

๒.ฝายแบบแผนและกอสราง 

 ๑.๑ งานวิศวกรรม 

 ๑.๒ งานผังเมือง 

 ๑.๓ งานสํารวจและออกแบบ 

๓.งานธุรการ 

 ๑.๑ ธุรการท่ัวไป 

 ๑.๒ ธุรการพัสดุ 

ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงานของกองชางองคการบริหารสวนตําบลบานเกาะ เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน 

ใชเปนคูมือในการทํางานใหบรรลุเปาหมาย ปฏิบัติงานได ถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเปนมาตรฐาน

แนวทางเดียวกัน 

 

 



  ๒ 

 

 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

๑.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๒.กฎกระทรวงออกตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๓.พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 

๔.กฎกระทรวงออกตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 

๕.พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ 

๖.กฎกระทรวงออกตามพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ 

๗.กฎกระทรวงใหใชผังเมืองรวมนครราชสีมา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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  ๓ 

     สวนท่ี ๒ 
                                              กระบวนงาน 

 

 ๑.ฝายโยธา 

  ๑.๑.งานกอสราง มีกระบวนงาน ดังนี้ 

  ๑.การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง รื้อถอน ตออายุใบอนุญาตอาคาร ยกเวน 

สูงและอาคารขนาดใหญพิเศษ โดยเริ่มตั้งแตการรับเรื่องดําเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาตหรือออกคําสั่ง 

แกไข แจงผูยื่นขออนุญาต และบันทึกลงฐานขอมูล 

  ๒.การแจงความประสงคจะกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจาก 

เจาพนักงานทองถ่ิน (ตามมาตรา ๓๙ทวิ)  โดยเริ่มตั้งแตการรับเรื่องดําเนินการ ตรวจสอบเอกสารและคิด

คาธรรมเนียม  ออกใบรับแจง แจงผูยื่นขออนุญาตจายคาธรรมเนียม ตรวจสอบแบบแปลนและเอกสาร  

(ออกหนังสือทักทวงภายใน  ๗  วัน) 

  ๓.การออกใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร ประเภทควบคุมการใช  

โดยเริ่มตั้งแตการรับเรื่องดําเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาตหรือออกคําสั่งแกไข แจงผูยื่นขออนุญาต และ

บันทึกลงฐานขอมูล 

  ๔.การตรวจสอบและดําเนินการกับผูกระทําผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง 

โดยเริ่มตั้งแตการตรวจพบหรือไดรับแจง ตรวจสอบขอเท็จจริง สรุปรวบรวมเอกสาร ออกคําสั่งตามกฎหมาย  

ดําเนินการตามกฎหมาย 

  

  ๑.๒ งานสาธารณูปโภค มีกระบวนงาน ดังนี้ 

  ๑.การจัดทําติดตั้งและดูแลรักษาปายชือ่ซอย ปายจราจรและกระจกมองโคง การทาสีขอบคัน

หินการทาสีตีเสน รวมถึงเสนทแยงเหลือง การจัดทาคันชะลอความเร็ว การติดตั้ง Gurard-rail อุปกรณ

ประกอบถนนและทางจักรยาน โดยเริ่มตัง้แตการสํารวจและประมาณการ ซอมแซมหรือประสานหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

  ๒.การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอ่ืนๆท่ีชํารุด

เสียหายรวมท้ังการดูแลบํารุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย โดยใชวัสดุ อุปกรณและกําลังเจาหนาท่ีของ 

กองชาง โดยเริ่มตั้งแตการสํารวจออกแบบประมาณการ ขออนุมัติ และรายงานผล 

  ๓.การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณประโยชนอ่ืนๆ ท่ีชํารุด

เสียหายรวมท้ังการดูแลบํารุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย โดยใชงบประมาณในหมวดคาใชสอยของกองชาง 

โดยเริ่มตั้งแตการสํารวจออกแบบประมาณ ขออนุมัติจางเหมาและดําเนินการ 

 

 

 



  ๔ 

 

 

  ๔.การกอสรางและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน สิ่งสาธารณประโยชนอ่ืนๆ โดยใช

งบประมาณในหมวดคา ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง โดยเริ่มตั้งแตการสํารวจออกแบบประมาณการขอ

จัดสรรงบประมารและจางเหมาตามระเบียบพัสดุ 

  ๕.การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา หาทางเชื่อม และเชื่อมทอระบาย

น้ําในท่ีสาธารณะ โดยเริ่มตั้งแตการรับเรื่อง ตรวจสอบ ออกใบอนุญาต บันทึกลงฐานขอมูล 

  ๖.การแกไขทอระบายน้ําอุดตัน ทอและรางระบายน้ําชํารุด ซอมแซมขอบบอ และเปลี่ยนฝา

บอพักทอระบายน้ํา โดยเริ่มตั้งแตการตรวจสอบ เตรียมการ และดําเนินการ 

  ๗.การปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาน้ําทวม โดยเริ่มตั้งแตการตรวจสอบ วางแผนและ

ดําเนินการ 

  ๘.การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนตางๆ โดยเริ่มตั้งแตการตรวจสอบ 

ดําเนินการและรายงานผล 

  ๙.การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาอ่ืนๆ โดยเริ่มตั้งแตการตรวจสอบคํารองเรียนปญหา

ความเดือดรอนความไมเปนระเบียบเรียบรอยของถนน ตรอก ซอย สะพาน และสาธารณูปโภคอ่ืนๆ 

ดําเนินการแกไขปญหาหรือประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานผลและแจงใหผูรองเรียนทราบ 

  ๑.๓ ไฟฟาสาธารณะ มีกระบวนงานดังนี้ 

  ๑.การจัดทําติดตั้งและดูแลรักษาไฟฟาสาธารณะ โดยเริ่มตั้งแตการสํารวจและประมาณการ

ซอมแซมหรือประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  ๒.การซอมแซมและบูรณะไฟฟาสาธารณะ ท่ีชํารุดเสียหาย รวมท้ังการดูแลบํารุงรักษาใหอยู

ในสภาพเรียบรอย โดยใชวัสดุ อุปกรณและกําลังเจาหนาท่ีของกองชาง โดยเริ่มตั้งแตการสํารวจออกแบบ

ประมาณการ ขออนุมัติ และรายงานผล 

  ๓.การซอมแซมและบูรณะไฟฟาสาธารณะ ท่ีชํารุดเสียหาย รวมท้ัง การดูแลบํารุงรักษาใหอยู

ในสภาพเรียบรอย โดยใชงบประมาณในแผนงานเคหะและชุมชน หมวดคาวัสดุไฟฟาและวิทยุของกองชาง  

โดยเริ่มตั้งแตการสํารวจออกแบบประมาณขออนุมัติจางเหมาและดําเนินการ 

  ๔.การติดตั้ง โดยใชงบประมาณในแผนงานเคหะและชุมชน หมวดคาวัสดุไฟฟาและวิทยุ  

โดยเริ่มตั้งแตการสํารวจออกแบบประมาณการ ขอจัดสรรงบประมาณและจางเหมาตามระเบียบพัสดุ 

  ๕.การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาอ่ืนๆ โดยเริ่มตั้งแตการตรวจสอบคํารองเรียนปญหา

ความเดือดรอนความไมเปนระเบียบเรียบรอยของไฟฟาสองสวางสาธารณะ อ่ืนๆ ดําเนินการแกไขปญหาหรือ

ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ รายงานผลและแจงใหผูรองเรียนทราบ 

 

 

 



  ๕ 

 

 

 ๒. ฝายแบบแผนและกอสราง 

  ๒.๑ งานวิศวกรรม 

   ๑.ออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 

   ๒.งานรางโครงการและการกอสรางดานวิศวกรรม 

   ๓.งานใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับทางดานวิศวกรรม 

   ๔.งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางทางดานวิศวกรรม 

   ๕.งานออกแบบรายการและละเอียดทางดานวิศวกรรม 

   ๖.งานสํารวจหาขอมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณออกแบบกําหนดรายละเอียด 

ทางดานวิศวกรรม 

   ๗.งานศึกษาวิเคราะหวิจัยทางดานวิศวกรรม 

   ๘.งานประมาณราคากอสรางทางดานวิศวกรรม 

   ๙.งานควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม 

   ๑๐.งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  

       หนาท่ีความรับผิดชอบของบุคคลภายในกองชาง 

ผูอํานวยการกองชาง -กํากับดูแลการบริหารงาน การดําเนินงานตางๆ ภายในกองชาง 

   -อนุมัติแผนงานตางๆ ของกองชาง 

   -ลงนามบันทึกรายงานการเพ่ือออกคําสั่งแกไขและใบอนุญาตตางๆ 

   - ลงนามในคําสั่งปฏิบัติราชการ ฯลฯ 

   -กํากับดูแลการดําเนินงานตางๆ ภายในฝายโยธา 

   -ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

นายชางโยธา   -ออกตรวจสอบ งานคํานวณแบบอาคารหรือวางโครงการกอสรางหรือออก

ตรวจสอบพ้ืนท่ีโครงการกอนกอสราง รวมท้ังควบคุมงานกอสรางขององคการบริหารสวนตําบลบานเกาะ 

และตรวจแบบแปลนอาคารท่ีขออนุญาต ท่ีขออนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร หรือตรวจสอบการกระทําผิด

กฎหมายท่ีเก่ียวของ เชน พ.ร.บ.ขุดดินถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 

นายชางไฟฟา  - ออกตรวจสอบแกไข ซอมแซม ปรับปรุง บํารุง รักษาไฟฟาสาธารณะในหมูบาน 

ดัดแปลง ประกอบ ติดตั้งไฟฟาในพ้ืนท่ี  ซอมเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใชท่ีเก่ียวกับไฟฟา ควบคุมตรวจสอบ

ความเรียบรอยในงานไฟฟาของสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลบานเกาะ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย   

 

 



  ๖ 

 

 

เจาพนักงานธุรการ   -ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ และการดําเนินการเก่ียวกับพัสดุครุภัณฑการ

ตรวจสอบหรอืเปลี่ยนแปลง รายการและ เก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ การดําเนินการเก่ียวกับงาน

บริหารบุคคล การรวบรวมขอมูลหรือ จัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงา 

การประชุม 

 

ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุมงานโดยสรุป ดังนี้ 

  ๑.งานควบคุมอาคาร 

   ๑.๑ การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง รื้อถอน ตออายุใบอนุญาต

อาคาร ยกเวน อาคารสูงและอาคารขนาดใหญพิเศษ 

   ๑.๒ การแจงความประสงคจะกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไมยื่นคําขอรับ

ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน (ตามมาตรา ๓๙ ทวิ) 

   ๑.๓ การออกใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุม

การใช 

   ๑.๔ การตรวจสอบและดําเนินการกับผูกระทําผิดกฎหมายควบคุมอาคารและ

กฎหมายผังเมือง 

   ๑.๕.การประกาศเขตเพลิงไหม 

   ๑.๖ การประสานสํานักผังเมืองในการวางและจัดทําผังเมืองประเภทตางๆ 

   ๑.๗ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.งานขุดดินและถมดิน 

   ๒.๑ การพิจารณาอนุญาตขุดดินและถมดิน  

-ขุดดินลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน  ๓ เมตร หรือพ้ืนท่ีปากบอดินเกิน  ๑๐,๐๐๐ ตาราง 

เมตร หรือมีความลึกและพ้ืนท่ีตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด 

   -ถมดินความสูงของเนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียงและมีพ้ืนท่ี

ของเนินดินไมเกิน ๒,๐๐๐ ตารางเมตร หรือมีพ้ืนท่ีตามท่ีเจาพนักงานประกาศกําหนดตองจัดใหมีการ 

ระบายน้ําเพียงพอท่ีจะไมกอใหเกิดความเดือดรอนแกเจาของท่ีดินท่ีอยูขางเคียงหรือบุคคลอ่ืน 

  ๓.งานโครงการกอสราง 

   ๓.๑ การสํารวจออกแบบและจัดทําโครงการ เชน  ถนน อาคาร สะพาน แหลงน้ํา 

ฯลฯ งานการประมาณการคาใชจายตามโครงการ  และการควบคุมงานใหผูรับจางปฏิบัติใหเปนไปตามสัญญา

และระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 

 



  ๗ 

  

 
การขออนุญาตกอสรางอาคาร 
 

       ข้ันตอนการใหบริการ 
 

       ๑. ผูขออนุญาตยื่นคํารองขออนุญาตกอสรางอาคาร ตามแบบคําขอ อนุญาตกอสรางอาคาร  
รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.๑) พรอมเอกสาร 
 
        ๒. นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน / ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
  
        ๓. นายชาง / วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ  
 
        ๔. เจาพนักงานทองถ่ินพิจารณา คําขอและออกใบอนุญาตกอสรางอาคาร  
 
        เอกสารประกอบการพิจารณา 
 
        ๑. บัตรประจําตัวประชาชน และทะเบียนบานของผูขออนุญาต  
 
        ๒. โฉนดท่ีดินขนาดเทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหนา 
(กรณีผูขอ ไมใชเจาของตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดินใหกอสราง อาคารในท่ีดินหรือสําเนาสัญญาเชา 
ท่ีดิน)  
        ๓. หนังสือยินยอมชิดเขตท่ีดินตางเจาของ  
 
        ๔. หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคํานวณ 
โครงสราง อาคาร  
        ๕. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงาน 
สถาปตยกรรม  
        ๖. แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พรอมรายการคํานวณ
โครงสราง  
        ๗. รายการคํานวณระบบบําบัดน้ําเสีย (กรณีอาคารตองมีระบบบําบัดน้ําเสีย)  
 
 
 
 
     --------------------------- 
 
 



  ๘ 

      สวนท่ี ๓ 

                                         รายละเอียดเนื้อหาแตละงานโดยสรุป 
 
งานควบคุมอาคาร 

 
งานควบคุมอาคารมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมบังคับการหรือปฏิบัติงานใหเปนไปตาม

กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร การผังเมือง กฎกระทรวง ขอบัญญัติทองถ่ินและกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ
ตามท่ีกองชางไดรับมอบอํานาจจากนายกองคการบริหารสวนตําบลบานเกาะในฐานะเจาพนักงานทองถ่ิน ดังนี้ 

๑.การพิจารณาอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารและเคลื่อนยายอาคาร ตามมาตรา ๒๑ 
มาตรา ๒๒ และมาตรา ๓๙ ทวิ การอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตตามมาตรา ๓๕ การขอโอนใบอนุญาต
กอสราง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนยายอาคาร หรือสิ่งปลูกสรางตามมาตรา ๓๖  การสั่งแกไขเปลี่ยนแปลง
แผนผัง บริเวณแบบแปลนหรือรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณ ตามมาตรา ๒๗ และการ
รับทราบรายการบอกเลิกตัวผูควบคุมงาน หรือบอกเลิกการเปนผูควบคุมงานตามมาตรา ๓๐ แหง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  หรือพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.๒๕๑๘ 
และกฎกระทรวงตางๆ ท่ีออกตามพระราชบัญญัติฯ  

๒.ตรวจสอบความถูกตองของการแจงการใชประโยชนท่ีดินตามกฎกระทรวง ใหใชบังคับผังเมือง
นครราชสีมา โดยใหคําแนะนําประชาชนในการกรอกรายการตามแบบหนังสือแจงการใชประโยชนท่ีดิน หรือ
การเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนท่ีดินเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.๑)   

๓.ควบคุมการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน และเคลื่อนยายอาคารใหถูกตองตรงแผนผัง
บริเวณแบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลนท่ีไดรับอนุญาต ตลอดจนวิธีการหรือเง่ือนไขท่ีเจาพนักงาน
ทองถ่ินกําหนดไวในใบอนุญาต 

๔.ตรวจสอบดําเนินการกับผูกระทําผิด หรือฝาฝนพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
 (๔.๑) การสั่งระงับการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 
 (๔.๒) การปฏิบัติการเคลื่อนยายอาคาร การสั่งหามใชอาคาร การสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลง

อาคารและการสั่งใหรื้อถอนอาคาร ตามท่ีบัญญัติไวในมาตรา ๔๐ มาตรา ๔๑ มาตรา ๔๒ มาตรา ๔๓ มาตรา 
๔๖ และมาตรา ๔๖ ทวิ โดยไมจํากัดประเภทอาคาร เพ่ือใหมีการรื้อถอนอาคารตามท่ีบัญญัติไวในมาตรา ๔๓ 
จนเสร็จการ โดยไมจํากัดประเภทของอาคาร 
 ๕.ตรวจสอบและดําเนินการตามอํานาจหนาท่ีในกรณีท่ีมีการประกอบกิจการ หรือ การกอสราง 
ดัดแปลง ใชหรือเปลี่ยนการใชอาคาร ท่ีเปนการไดประโยชนท่ีดินท่ีขัดกับกฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวม
โดยอํานาจตามมาตรา ๘๓ แหงพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ ดังนี้ 
 (๑) การรองทุกขดําเนินคดีแกผูกระทําผิดตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
 (๒) รองขอตอศาลสั่งใหผูกระทําผิดดําเนินการแกไขใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง  
การปฏิบัติงานตามขอ (๑) และ(๒) กระทําโดยอํานาจของเจาพนักงานทองถ่ิน  
     --------------------------------- 
 
 
 
 



  ๙ 

 
 
งานขุดดิน – ถมดิน 
 
 งานขุดดิน ถมดินมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับเพ่ือประโยชนในการกํากับดูแลการประกอบการขุดดิน-
ถมดินภายในเขตองคการบริหารสวนตําบลบานเกาะ 
 ๑.การพิจารณาอนุญาตใหขุดดิน ตามมาตรา ๑๗ คือผูใดประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึก 
จากระดับพ้ืนดินเกินสามเมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบอดินเกินหนึ่งหม่ืนตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ี  
เจาพนักงานทองถ่ิน ประกาศกําหนด ใหแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ินกําหนด 
โดยยื่นเอกสารแจงขอมูล ดังตอไปนี้ 
 (๑) แผนผังบริเวณท่ีประสงคจะทําการขุดดิน 
 (๒) แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณขางเคียง 
 (๓) รายการท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงท่ีออกตามมาตรา ๖ 
 (๔) วิธีการขุดดินและการถมดิน 
 (๕) ระยะเวลาทําการขุดดิน 
 (๖) ชื่อผูควบคุมงานซ่ึงจะตองเปนผูมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 (๗) ท่ีตั้งสํานักงานของผูแจง 
 (๘) ภาระผูกพันตางๆ ท่ีบุคคลอ่ืนมีสวนไดเสียเก่ียวกับท่ีดินท่ีจะทําการขุดดิน 
 (๙) เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ีคณะกรรมการ 
 ๒.การพิจารณาอนุญาตใหถมดิน ตามมาตรา ๒๖ คือ ผูใดประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของ
เนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียง และมีพ้ืนท่ีของเนินดินไมเกินสองพันตารางเมตร  
หรือมีพ้ืนท่ีตามเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด ตองจัดใหมีการระบายน้ําเพียงพอท่ีจะไมกอใหเกิดความ
เดือดรอนแกเจาของท่ีดินท่ีอยูขางเคียงหรือบุคคลอ่ืน พ้ืนท่ีท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดตองไมเกิน
สองพันตารางเมตร การถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีเกินสองพันตารางเมตร หรือมีพ้ืนท่ีเกินกวาท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
ประกาศกําหนดตามวรรคหนึ่ง นอกจากจะตองจัดใหมีการระบายน้ํา ตองแจงการถมดินนั้นตอเจาพนักงาน
ทองถ่ินตามแบบท่ีเจาพนักงานกําหนด  
 ๓.การตรวจสอบตามมาตรา ๒๙ คือผูใดไดรับความเดือดรอนหรือเสียหายหรือมีเหตุอันควรเชื่อไดวา
อาจไดรับความเสียหายจากการขุดดินหรือถมดิน มีสิทธิรองขอใหเจาพนักงานทองถ่ินสั่งใหหยุดการขุดดินหรือ
ถมดินนั้นได เม่ือไดรับคํารองขอตามวรรคหนึ่ง ใหเจาพนักงานทองถ่ินสั่งใหเจาหนาท่ีเขาตรวจสอบสถานท่ีขุด
ดินหรือถมดินและรายงานตอเจาพนักงานทองถ่ิน ถาเจาพนักงานทองถ่ินเห็นวาความเสียหายไดเกิดข้ึนหรือ
อาจเกิดข้ึนจากการขุดดินหรือถมดินนั้น ใหมีอํานาจออกคําสั่งเปนหนังสือหยุดการขุดใหผูขุดดิน ผูถมดิน หรือ
เจาของท่ีดินจัดการปองกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนหรือจัดการแกไขการขุดดินหรือถมดินนั้นไดตามท่ี
เห็นสมควร 
 
 
 
 
     --------------------------------- 



 
 
 

     ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 เลขรับท่ี.................................. 

วันท่ี....................................... 

ลงช่ือ..............................ผูรับ 

 

คําขออนุญาตกอสรางอาคาร                                                                                                                  

ดัดแปลงอาคารหรือรื้อถอนอาคาร 

                                                                                 เขียนท่ี........................................................................... 

                                                                                 วันท่ี...............เดือน...........................พ.ศ..................... 
 

ขาพเจา.................................................................................เปนเจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร 

เปนบุคคลธรรมดา อยูบานเลขท่ี...............................ตรอก/ซอย...................................ถนน....................................................... 

หมูท่ี..............ตําบล/แขวง..........................................................อําเภอ/เขต....................................จังหวัด................................ 

เปนนิติบุคคลประเภท................................................................จดทะเบียนเมื่อ........................................................................ 

เลขทะเบียน.....................................................มสีํานักงานตั้งอยูเลขท่ี...............................ตรอก/ซอย....................................... 

ถนน.........................................หมูท่ี...........ตําบล/แขวง......................................อําเภอ/เขต..................................................... 

จังหวัด.................................................................... 

ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาต........................................................ตอเจาพนักงานทองถ่ิน ดังตอไปน้ี 

ขอ 1. ทําการกอสรางอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ท่ีบานเลขท่ี................................. 

ตรอก/ซอย.................................... ถนน.........................................หมูท่ี..............ตําบล/แขวง..................................................... 

อําเภอ/เขต...........................................จังหวัด..................................................โดย................................................................... 

เปนเจาของอาคารในโฉนดท่ีดินเลขท่ี/น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค.1 เลขท่ี................................................................................................ 

เปนท่ีดินของ...............................................................................................................................................................................  

ขอ 2. เปนอาคาร........................................................................................................................................ 

(1) ชนิด...................................จํานวน...........................เพ่ือใชเปน............................................................ 

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออกของรถ จํานวน.........................คัน 

(2) ชนิด...................................จํานวน...........................เพ่ือใชเปน............................................................ 

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา-ออกของรถ จํานวน.........................คัน 

(3) ชนิด....................................จํานวน...........................เพ่ือใชเปน........................................................... 

โดยมีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเขา-ออกของรถ จํานวน..........................คัน 

ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบแปลน และรายการคํานวณท่ีแนบ    มาพรอมน้ี     

 

ขอ 3. มี..................................................................เปนผูควบคุมงาน 

                                มี..................................................................เปนผูออกแบบและคํานวณ 

ขอ 4. กําหนดแลวเสร็จใน.................วัน นับตั้งแตวันท่ีไดรับอนุญาต 

ขอ 5. พรอมคําขอน้ีขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลว คือ 

(1) แผนผังบรเิวณแบบแปลน รายการประกอบแบบ จํานวน..........ชุด ๆ ละ.........แผน 
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(2) รายการคาํนวณ 1 ชุด จํานวน..........แผน (กรณีท่ีเปนอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษหรืออาคารท่ี 

กอสรางดวยวัสดุถาวรและวัตถุทนไปเปนสวนใหญ 

(3) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของเจาของอาคาร (กรณีตัวแทนเจาของอาคารเปนผูขออนุญาต) 

(4) สําเนาหรือหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงคและผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลเปนผูขอ 

อนุญาตท่ีออกใหไมเกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 

(5) หนังสือแสดงวาเปนผูจดัการหรือผูแทนซึ่งเปนผูดําเนินการของนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขอ

อนุญาต) 

(6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผูออกแบบและคํานวณอาคารจํานวน............................แผน  

พรอมท้ังสําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมจํานวน.................ฉบับ 

(กรณีท่ีเปนอาคารสาธารณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมแลวแตกรณี) 

(7) สําเนาหรือภาพถายโฉนดท่ีดิน เลขท่ี/น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค.1 เลขท่ี......................................... 

จํานวน..................................ฉบับ หรือหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน จํานวน..............................ฉบับ 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานตามขอ 3 จํานวน.....................ฉบับ 

(9) สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตยกรรม 

ควบคุมของผูควบคุมงาน จํานวน....................................ฉบับ (กรณีท่ีเปนลักษณะขนาดอยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม

หรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมแลวแตกรณี) 

(10) เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี).......................................................................................................................... 

 

 

 

(ลายมือช่ือ)............................................. ผูขออนุญาต 

           (..............................................) 

 

 

 

 

หมายเหต ุ(1) ขอความใดไมใชใหขีดฆา 

       (2) ใสเครื่องหมาย (/) ในชองหนาขอความท่ีตองการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ปดอากรแสตมป ( 30 บาท ) 

หนังสือมอบอํานาจ 

 

เขียนท่ี....................................... 

วันท่ี.............เดือน................................พ.ศ................. 

โดยหนังสือฉบับน้ีขาพเจา...........................................................................อายุ.................ป 

เช้ือชาติ....................สัญชาติ...................อยูบานเลขท่ี..................................หมูท่ี.............................. 

ตําบล........................อําเภอ..............................................................จังหวัด....................................... 

ไดมอบให ........................................................อายุ..........ป เช้ือชาติ....................สญัชาติ................. 

อยูบานเลขท่ี..............หมูท่ี...............ตําบล.....................อําเภอ......................จังหวัด......................... 

โทรศัพท.................................เปนผูมีอํานาจจดัการ............................................................................ 

............................................................................................................................................................. 

เก่ียวกับ................................................................................................................................................ 

ท่ีกลาวขางตนน้ีแทนขาพเจาจนเสร็จการ 

 

 เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาขอลงลายมือช่ือไวเปนสําคัญตอหนาพยานแลว 

 

 ลงช่ือ............................................ผูมอบอํานาจ 

  (...........................................) 

 ลงช่ือ.............................................ผูรับมอบอํานาจ 

  (...........................................) 

 ลงช่ือ..............................................พยาน 

  (...........................................) 

 ลงช่ือ..............................................พยาน 

  (...........................................) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน 

(แบบคํารับรองใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร) 

 

เขียนท่ี.......................................... 

วันท่ี...............เดือน.............................พ.ศ................ 

 โดยหนังสือฉบับน้ี ขาพเจา.............................................................ซึ่งเปนผูไดรับใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรม/ใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคมุวาดวยวิชาชีพ

สถาปตยกรรม ประเภท ............................................สาขา...............................................แขนง................................................ 

ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน ......................................................และขณะน้ีไมไดถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพ

ดังกลาว อายุ.................ป สัญชาติ.......................อยูบานเลขท่ี........................หมูท่ี............................................................... 

ตรอก/ซอย.........................ถนน.......................................ตําบล/แขวง.................................................................................. 

อําเภอ/เขต.........................................................จังหวัด..................................................โทรศัพท......................................... 

ท่ีทํางาน....................................................โทรศัพท........................................ยินยอมเปนผูควบคุมตามคําขอรับใบอนุญาตของ

................................................เพ่ือทําการ.........................................ท่ีบานเลขท่ี.................................................................... 

หมูท่ี............ตรอก/ซอย.....................................ถนน.............................................ตาํบล/แขวง............................................. 

อําเภอ/เขต.........................................................จังหวัด..........................................................................................เปนอาคาร 

 (1) ชนิด.........................................จํานวน..................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา – ออกของรถ จํานวน.....................คัน 

(2) ชนิด.........................................จํานวน..................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา – ออกของรถ จํานวน.....................คัน 

(3) ชนิด.........................................จํานวน..................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขา – ออกของรถ จํานวน.....................คัน 

 

 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณท่ียื่นขออนุญาตไวตามแบบ ข.1/ข.

2 ลงวันท่ี................เดือน....................พ.ศ................จนกวาจะทําการกอสราง................................แลวเสร็จ 

 เพ่ือเปนหลักฐาน ขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสําคัญ 

  (ลงช่ือ)........................................................ผูควบคมุงาน 

   (..............................................) 

(ลงช่ือ)........................................................ผูยื่นคําขออนุญาต 

   (..............................................) 

  (ลงช่ือ)........................................................พยาน 

   (..............................................) 

   

 

 

 

 

 



หนังสือยินยอมใหทําการปลูกสรางอาคารในท่ีดิน 

เขียนท่ี................................................. 

วันท่ี.............เดือน.......................................พ.ศ................. 

 

 ขาพเจา..........................................................ตั้งบานเรือนอยูเลขท่ี.............................หมูท่ี........................ 

ถนน.......................................ตรอก/ซอย.......................................ตาํบล............................อําเภอ............................ 

จังหวัด.............................................ถือกรรมสิทธ์ิใหโฉนดท่ีดินเลขท่ี...................................................................... 

ซึ่งตั้งอยู ณ...........................................ตรอก/ซอย..........................................ตําบล................................................. 

อําเภอ....................................จังหวัด...................................ยินยอมให..................................................................... 

เขาทําการปลูกสรางอาคารในท่ีดนิโฉนดดังกลาวในเน้ือท่ี....................ตารางเมตร มีขนาดท่ีดินดังน้ี 

 

 ทิศเหนือ ยาว.......................................................เมตร จรด........................................................................ 

 ทิศใต ยาว............................................................เมตร จรด........................................................................ 

 ทิศตะวันออก ยาว................................................เมตร จรด....................................................................... 

 ทิศตะวันตก ยาว...................................................เมตร จรด....................................................................... 

 

 ขาพเจาไดยินยอมให....................................................................ปลกูสรางอาคารในท่ีดินดังกลาวเพราะเปน

.................................................................................และได................................................................................ 

มาดวยแลว (ถาเปนผูเชาใหแนบสาํเนาเชาท่ีดิน หรือถามีหนังสือแสดงสิทธ์ิอยางอ่ืนก็ใหแนบมาดวย) 

 

 พรอมน้ี ขาพเจาไดแสดงแผนผังโฉนดท่ีดินและเขตท่ีดิน (มาตราสวนใหเล็กกวา 1 : 2,000) 

ท่ียินยอมให......................................................................ปลูกสรางอาคารได ไวดานหลังหนังสือน้ีแลว 

 

 (ลงช่ือ)...............................................................................ผูถือกรรมสิทธ์ิ 

  (......................................................................) 

 (ลงช่ือ)...............................................................................ผูขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 

  (......................................................................) 

(ลงช่ือ)...............................................................................พยาน 

  (......................................................................) 

 (ลงช่ือ)...............................................................................พยาน 

  (......................................................................) 

 ขาพเจาขอรับรองวาลายมือช่ือหรอืลายพิมพน้ิวมือขางบนน้ี เปนของผูถือกรรมสิทธ์ิท่ีดินโฉนดดังกลาวขางบนน้ีจริง 

 (ลงช่ือ)...............................................................................ผูขออนุญาต 

 (ลงช่ือ)...............................................................................พยาน 

 (ลงช่ือ)...............................................................................พยาน 

คําเตือน   หนังสือรับรองการปลูกสรางอาคารน้ี หามมีการ ขูด ขีด ฆา ไมวากรณีใดๆ ยกเวนแตผูถือกรรมสิทธ์ิท่ีดินจะรับรอง

การ ขีด ฆา น้ัน เปนลายลักษณเฉพาะแหงไว 


